Att delta | ett Zoom-mote

En guide for dig som ska delta i ett digitalt mote i Zoom.

Foreningspool Malmo o KC

KOMPETENSCENTER



Att delta | ett Zoom-mote

Zoom é&r ett anvandarvanligt program for digitala méten men innan du deltar &r det bra
att ha koll pa de grundlaggande funktionerna. Denna guide dr till for dig sa att du pa
ett enkelt satt kan koppla upp dig och anvénda verktyget. Vi rekommenderar att
anvanda den senaste versionen av Zoom for bésta funktionalitet.

Vi inleder med en QuickStart for att snabbt komma igang.
Darefter foljer en fordjupning for dig som vill veta mer.
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QuickStart

® Utrustning och internet
Du maste ha

= En dator, mobiltelefon (smartphone) eller surfplatta. Vilket marke spelar ingen roll. Zoom
fungerar pa alla plattformar.

= Tillgang till internet. Det ar viktigt med en bra uppkoppling. Annars kan videon bli hackig och
ljudet kan férsvinna.

= Mikrofon och hogtalare. Vi rekommenderar att anvanda ett headset (horlurar med mikrofon).

Du bor ha

= En kamera. Om din dator saknar inbyggd kamera maste du ansluta en extern webbkamera.

® Zoom

Det gar bra att delta i ett mote via webblasaren (fungerar bast i Chrome) men vi rekommenderar att
ladda ner appen Zoom for att pa basta sétt kunna delta pd maétet och ta del av funktionerna i Zoom.
Den gar att ladda ner for bade dator, mobiltelefon (smartphone) eller surfplatta. OBS! Zoom finns
inte pa svenska. Hamta appen pa https://zoom.us/download eller dar mobilappar finns.

® Anslut till moétet

Klicka pa den mateslank du har fatt fran motesarrangéren.
Ska du ansluta genom att ringa in till motet anvand det telefonnummer och de uppgifter du har fatt
fran métesarrangoren.

® Ljud och bild

Nar du har anslutit till motet sa ange i dina Zoom-installningar den mikrofon och hogtalare som ska
anvandas under motet. (Du kan fa mer info i motet eller las vidare i var manual hur detta gar till)

® Deltagare — Chat

For att se vilka som deltar pa motet klicka pa Participants.
For att kunna se och skicka meddelande klicka pa Chat.
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® Racka upp handen

Om du vill begéra ordet anvéander du knappen Raise Hand. Du hittar den antingen under Participants
eller Reactions.

® Att tanka pa

= Tadel av den information som du har fatt skickad fran motesarrangoren. Lés den i god tid fore
motet sa att du har koll pa dagordning och 6vriga méteshandlingar, pa hur du ansluter till motet
och vilka férberedelser som kan krdvas av dig som deltagare.

» Hatalamod — vid ett digitalt mote kan det ta lite langre tid bade under och mellan
dagordningspunkterna.

= Sitt enskilt, anvand din dator, mobiltelefon (smartphone) eller surfplatta och samlas helst inte
flera personer i samma rum.

= Om du deltar i ett méte utan video, ség ditt namn innan du talar.

Forbereda tekniken

= Anslut dig till métet 10-15 minuter fore avsatt tid, for att kontrollera att tekniken fungerar. Testa
garna sa att ljudet fungerar innan motet startar. Lar dig hur du slar pa och av din mikrofon. Tank
pa att din mikrofon alltid ska vara avslagen under motet, férutom nar du har ordet, annars hor
ovriga deltagare dig och dina bakgrundsljud.

Hall ner mellanslagstangenten for
O e - e . e e ests
@ LR T = att sla pa din mikrofon tillfalligt.

C TR LT o Nar du har pratat klart slapper du
TIPS %E%m[ﬁ%%g% upp den for att sld av mikrofonen
: v | e o

av igen.

= Virekommenderar hérlurar med mikrofon som ger battre ljud jamfért med datorns/
mobiltelefonens/plattans inbyggda hogtalare och mikrofon.

= Anvand garna kameran om du har ndgon — det &r trevligt for andra att kunna se dig, men det ar
inget maste.

= Kameran bor vara placerad i 6gonhéjd. Undvik att sitta sa att du har ett starkt ljus bakom dig.

= Forsok att ha en sa lugn och neutral bakgrund som mojligt for att inte stjala fokus fran motet.
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FOordjupning

Grafiken som vi anvander ar endast exempel. Utseendet
kan se lite annorlunda ut hos dig beroende pa hur du
anvander Zoom — pa dator, lasplatta eller mobil.

Inbjudan till ett schemalagt mote

En inbjudan med méteslank till ett Zoom-mate far du oftast via e-post. Den kan innehalla lite olika
information om mojligheter att delta beroende pa de installningar som den som bjuder in har valt att
gora.

Exempel

Olle, KC Kompetenscenter is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Join Zoom Meeting

https://us02web.zoom.us/j/89136495984?pwd=aCtqUVIJEaktLQT)manIimY1drNWhVdz09

Meeting ID: 891 3649 5984

Passcode: 828270

1. Moteslanken — att klicka pa (innehaller moétets ID-nummer och |6senord)
2. Motets ID-nummer och l6senord (kan behdva anvandas vid behov)

Ansluta till ett moéte

Klicka pa lanken med webbadressen (moteslanken) som du fatt i inbjudan.
Sidan 6ppnas nu i din webbl&sare och kommer att borja leta efter om Zooms app finns installerad.
Om den &r installerad ar det bara att tillata att appen 6ppnas och sedan delta i métet direkt via appen.
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[a] & usO4web.zoom.us/j/3353634067?status=success “* 0O 0

zoom Vill du 6ppna zoom.us?

https://usO4web.zoom.us vill Gppna den har appen

Avbryt Oppna zoom.us

Appen hittades!

"

Launching...

Please click Open zoom.us if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser o launch the meeting, orJdownload & run Zoom.

Skulle fragan inte dyka upp trots appen &r installerad sa klicka pa click here.

Om appen inte ar installerad sa klicka pa download & run Zoom.

Folj installationsanvisningarna och nar Zoom har installerat sig sa kan du tillata webbsidan att 6ppna
Zoom.us. Nu 6ppnar sig Zoom och du kommer in i motet.

Zoom installerat pa din dator
Om du har installerat Zoom pa din dator eller annan enhet sa kommer detta fonster att komma upp
automatiskt nar du loggar in. Du kan ga med i métet genom att klicka: Join meeting (Delta i méte).

Sa har kan fonstret se ut nar du loggar in via Zoom-appen.

© Zoom - o X

v o 8] Q. Search
Home Chat Meetings Contacts

1345

den 30 mars 2020

New Meeting ~ Join

No upcoming meetings today

Schedule Share screen ~

Oftast ar ett mote schemalagt och beroende pa de sakerhetsinstallningar
som motesarrangoren har gjort kan aven registrering kravas.
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Olika satt att ga med i ett mote

Ga med i ett mote direkt i webblasaren

Mote som ar schemalagt utan registrering

Mote som kraver registrering

Ringa in till ett mote

Ga med i ett mote via smartphone eller surfplatta

o s N PRE

0 Ga med i ett méte direkt i webblasaren

Du har fatt en inbjudan via e-post géllande att delta i ett Zoom-ma6te som inte kréver registrering och
i det e-postmeddelandet finns en lank. Klicka pa moteslanken och den tar dig automatiskt direkt till
motesrummet i din webblasare (helst Chrome). Ga med i métet genom att klicka pa: join by browser
(delta via webbl&sare) i det fonster som Oppnas.

Om det kommer upp ett fonster dar du ska / Agree/I Disagree Cookies
(Godkanner/Avvisar Kakor) sa ska du trycka / Agree (Jag godkanner) sa att du kan komma
vidare och delta i motet.

When prompted, select Yes.

f nothing prompts from browser, download & run Zoom.

|'c' n from your t'C“-‘rE-'_"l

Om det inte skulle fungera nar du trycker pa Join from your browser (Ga med fran webblasare), kan
du kopiera lanken du mottog i din e-post och Klistra in lanken i ett nytt webbfonster.

Observera att vissa funktioner och andra variationer beroende pa en rad olika saker kan
forekomma/saknas och darfor ar denna guide enbart en vagvisare. Om ni har fragor eller pa annat séatt
stoter pa problem s& kontakta métesledaren som har skickat inbjudan till dig.

Du kommer att fa en fraga om att anvanda
din webbkamera join with video och aven om

Test Speaker and Microphone

ljudet, dar véljer du Join with computer
audio (delta med datorljud).

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Foreningspool Malmé & KC Kompetenscenter | Att delta i ett Zoom-moéte



9 Mote som ar schemalagt utan registrering

Du har fatt en inbjudan via e-post som ar schemalagd. Om du accepterar det schemalagda motet
kommer det att l&ggas in i din Outlook-kalender eller en annan kalender som du har.

zZoom

Hi there,

Join Zoom Meeting

Meeting URL https:/izoom.us/j/974622342
Meeting ID 974 622 342

KC Kompetenscenter is inviting you to a scheduled Zoom meeting

Please enter your name to join the meeting

[ Ifour Name

)

Tryck pa Meeting URL: www.https://zoom.us/XXXX
i det e-postmeddelandet du har fatt, for att
medverka i motet.

Har fyller du i ditt namn eller
foreningen/organisationen som du arbetar i.

Nar du trycker Join (Delta) kommer du per
automatik in i motesrummet alt. vintrummet.

9 Mote som kraver registrering

Vid moten som kraver att du registrerar dig, till exempel vid arsmote eller andra moten dar
omrostning eller man pa annat satt maste sakerstalla att ratt personer ar med pa métet ser det ut sa

har:

Join Meeting
Enter meeting ID or personal link name v

Jeanette

Remember my name for future meetings
Do not connect to audio
Turn off my video

Cancel

This i

ring meeting

ersonal Mesting Room

Test Computer Audio

Please wait for the host to start this meeting.

| det forsta faltet fyller du i det ID- nummer som
finns i e-postmeddelandet som du har mottagit av

motesledaren.

Tryck sedan Join (Delta) sa ar du ansluten till
motet.

Detta fonster kan komma upp pa din skdarm och det
betyder att du ska vadnta pa att motesledaren
startar motet.
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Moten som ar schemalagda och kréaver registrering

Motesledaren kan skicka en inbjudan som ar schemalagd en viss tid och datum samt pakravs det att
du registrerar dig for motet. Nar du mottar en sadan inbjudan och trycker pa lanken i din e-post sa ser
den ut som exemplet nedan.

Meeting Registration

Fyll i dina uppgifter.

Tryck pa Join meeting in progress
(Anslut till pagaende mote).

Motesledaren kan ha gjort en instdllning som goér att du som
deltagare kan bli placerad i ett s.k. vantrum innan métet borjar.

Please wait, the o . X . .
meeting host will Da ska du vanta tills att motesledaren startar motet.

let you in soon.
Under tiden medan du vantar kan du testa ditt ljud sa att det
Namn pa métet fungerar optimalt, tryck da pa Test Computer Audio

2020-03-26 (Testa datorljud).

Test Computer Audio

0 Ringa in till ett moéte

Om det ar majligt enligt inbjudan och du enbart vill ga med i métet via telefon (endast rost) kan du
gora det genom att ringa upp foljande telefonnummer och folja anvisningarna som &r pa engelska.
Du behdver en telefon med knappsats (mobil eller fast telefon).

iPhone eller annan Smartphone
+46850520017, eller +46850539728
Or Telephone:
Sweden: +46 8 5052 0017 eller +46 850 539 728 eller +46 8 4468 2488
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Rosten i telefonen kommer att be dig att knappa in ID numret for métet som du finner i
motesinbjudan och den kan se ut sa har:

Or iPhone one-tap
Sweden: +46850520017,,753347912% or +465850539728, 753347912#

Or Telephone:
Dial(for higher quality, dial a number based on your current location):
Sweden: +46 8 5052 0017 or +46 850 539 728 or +46 8 4468 2488

Meeting ID: 753 347 912

Har star identifikationsnumret som du ska knappa in pa din telefon. Avsluta med #

9 Ga med i ett mote via smartphone eller surfplatta
Klicka pa méteslanken i kallelsemeddelandet. Om inte métet 6ppnas automatiskt i Zoom-appen utan

du kommer till en webbsida fortsétter du enligt nedan.
Klicka "Oppna" Zoom-appen pa webbsidan och i meddelandet som kommer fram.

es0e0 TELIA & 12:51 70 % 95% m

ZOOM Cloud Meetings .
X Zoom OPPNA
INSTALLERAD

zoom

You need to install Zoom app to join a meeting.
Click button below to install Zoom app from the
AppStore. P A

" "y
Enter ID: 409-429-547 after you install Zoom app. VilLdu.oppoa sidan| =Zeom*?2

Or join by iPhone one-tap (US Toll):
164¢

646

part. Kicka
i 54 att vi kan anpassa de annonser vi
visar. ing eller sténg av funktionen har. Det har

h m @

4ATilbaka il Satari 12:51 70 gaxmm Aillbaka till Satari 12:51 10| gaxmm

Klicka pa en stora bla knappen
"Join a meeting" i appen.

Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go

Asas iPhone
Aol Ange Meeting ID, dvs. de 9 siffror som finns i
4
% 6 o @ e \ moteskallelsen, och sedan klicka pa den
- e stora bla knappen "Join".
\\#1 4 Don't Connech To Audio
%1‘ Turn Off My Vi
1 4 2
4 5 6 Ibland kan du komma in direkt i motet
s otk o 3 ta annars far du vanta pa att motet startar.
0 tal

sign Up Sign In
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Ljud och bild — Koll pa tekniken

Zoom har generellt bra funktionalitet for att kanna igen och vélja de ljudkallor som &r aktiva och
valja den kamera som &r aktiv, men det &r alltid tryggast att dubbelkolla att allting fungerar som det
ska.

Kontrollera dina ljudinstéallningar
Om du har problem att horas eller hora de andra under ett méte sa kan du enkelt testa dina
ljudinstallningar, aven under ett pdgaende mote.

® Testa innan motet borjar

Steg 1 — Oppna Zoom-appen pa din dator och se till att du befinner dig pd hemskarmen.

Steg 2 — Klicka pa kugghjulet till hoger for att 6ppna instéllningarna och valj sedan Audio i
vansterspalten.

Steg 3 — Klicka pa Test Speaker och Test Mic for att kontrollera. Byt kélla i rullgardinsmenyn vid
behov.

f = © Q Search &
1 Home Chat Meetings  Contacts
- .
[} Settings /— 4 ©
Same as System 2 y
General Speaker Test Speaker v Built-in Output (Internal Speakers) < N
Telestream Audio Capture
™ vi Output Level:
) Video 3 P
S Output Volume: < <)
O\ Audio
O Share Screen
Microphone Test Mic Built-in Microphone (Internal Micropho... ¢
o Chat

input Leve: (DN

g Virtual Background

Input Volume: L <)

@ Recording Automatically adjust microphone volume

® Testa under ett pagaende mote

Du kan ocksa andra ljudinstallningarna under ett pagaende moéte. Valdigt praktiskt nar du marker att
nagot inte fungerar.

Steg 1 — Klicka pa pilen intill mikrofon-ikonen i kontrollpanelen.

Steg 2 — Byt mikrofon eller hogtalare i listan eller ga till Audio Settings for att komma at alla
installningar.

Select a Speaker
Same as System
v Built-in Output (Internal Speakers)

Telestream Audio Capture

Test Speaker & Microphone...

Leave Computer Audio

Audio Settings...

& A @ L
Mut

Stop Video
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Kontrollera dina videoinstallningar
Fungerar din kamera som den ska? Kontrollera dina installningar fore eller under métet.

® Testa innan moétet borjar

Steg 1 — Oppna Zoom-appen pa din dator och se till att du befinner dig pd hemskarmen.

Steg 2 — Klicka pa kugghjulet till hoger for att 6ppna installningarna och vélj sedan Video i
vansterspalten.

Steg 3 — Kolla att ratt kamera &r aktiv och att bilden pa dig kanns ok. Passa pa att justera ljuset i
rummet om du behdver.

(1
L
f = O Q Search &
1 Home Chat Meetings  Contacts
. =]
® Settings 2
' General
Audio
O Share Screen -
© chat
@ Virtual Background
@ Recording
Camera: FaceTime HD Camera a
(=
© 16:9 (Widescreen) Original ratio

a Statistics My Video: Enable HD

Mirror my video
G Keyboard Shortcuts

Touch up my appearance
Accessibility Meetings: Always display participant name on their videos

Turn off my video when joining a meeting

Always show video preview dialog when joining a video meeting
Hide non-video particinants

® Testa under ett pagaende mote

Du kan ocksa andra videoinstéllningarna under ett pagaende mate. Valdigt praktiskt nar du marker
att nagot inte fungerar.

Steg 1 — Klicka pa pilen intill mikrofon-ikonen i kontrollpanelen.

Steg 2 — Byt kamera om du har flera inkopplade eller ga till Video Settings for att komma at alla
installningar.

Select a Camera

v FaceTime HD Camera

Choose Virtual Background...

Video Settings...

Stop Video

Steg 3 — Har valjer du video i vanstermenyn och far da upp installningarna som justerar din video.
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Motesfonstret

Tillgangligheten till funktionerna i ditt motesfonster kan
variera beroende pa motesinstallningen och vilken
enhet, app/webblasare du anvander.

L o~ WA

Unmute Start Video

L
-+
Invite

o ?
[ T

Participants

LJUD. Rott streck over betyder att du inte hors. Ditt ljud ar avslaget-
du ar “mutad”. Klicka pa mikrofonen for att vaxla mellan ”streck” och
att horas.

VIDEO. Rott streck over betyder att du inte syns. Da syns ditt namn
(eller bild om du lagt in det) i videorutan. Klicka pa videoikonen for att
synas igen!

BJUD IN. Nar du ar i ett pagdende mote kan du bjuda in andra genom
att skicka dem en lank till motet via denna ikon OM motesledaren har
godkant detta via hens installningar for moétet.

DELTAGARE. Klicka har och se motets alla deltagare. Siffran betyder
hur manga som ar med pa moétet.
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- DELA SKARM. Hir kan du dela material som finns pa din dator till de

Share Screen andra deltagarna. Kom ihag att 6ppna de dokument du vill dela till de
andra sa att de ar aktiva pa din dator. Listan med knappar flyttas nu
upp overst i fonstret.

Anvand och tryck pa Stop share (sluta dela), nar du vill avsluta din
delning av ditt dokument.

MEDDELANDE. Klicka pa pratbubblan och du kan skriva
meddelanden.

SPELA IN MOTET. Klicka hir och da kan du skicka ivég en fraga till

Record motesledaren om att fa spela in motet. Motesledaren kan ocksa spela in.
OO

©

Reactions

REAKTIONER. Klicka har och du kan vilja att ge tummen upp eller att
appladera. Da syns det i din videoruta en liten stund.

LAMNA MOTET. Du kan lamna métet sjalv nar du vill genom att klicka
pa Leave meeting.

Racka upp handen. Om du vill begara ordet anvander du knappen Raise Hand. Du
hittar den antingen under Participants eller Reactions.

® Participants (Deltagare)

Om du klickar pa ikonen Participants far du upp ett fonster som visar deltagarnas namn. De olika
funktioner som finns och utseendet pa fonstret kan variera beroende pa maétesledarens instéallningar
for motet.

~ Participants (2)

n Jeanette (Me) 2

KC Kompetenscenter (Host) P

- o I

Raise Hand

- -
» M
L

no
A

‘<@ © © © © ©

Raise Hand yes no go slower go faster mare
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Récka upp handen. Denna knapp anvands med fordel om du vill begéara ordet. (Kom
(" ihag att du sjalv maste trycka bort ikonen nar du ar klar och inte vill ha ordet mer).
Ralse Hand Finns inte denna knapp hir s& kolla under Reactions.
0 JA. Denna knapp anvands med férdel om du vill svara ja pa en fraga eller dylikt.
(Kom ihag att du sjalv maste trycka pa ikonen néar du ar klar med ditt svar).
YEes Finns inte denna knapp har sa kolla under Reactions.

NEJ. Denna knapp anvdands med fordel om du vill svara nej pa en fraga eller dylikt.
'e (Kom ihag att du sjalv maste trycka pa ikonen néar du ar klar med ditt svar).
no Finns inte denna knapp har sa kolla under Reactions.

® Chat (Meddelande)
Om du klickar pa ikonen Chat sa 6ppnas ett chatfonster. Har kan du ocksa ha méjligheten att dela en
fil, beroende pa vilka sakerhetsinstallningar som galler.

| chatfonstret kan du valja att skriva till
Everyone (Alla) eller Private (Privat), valj
vilken deltagare du vill skriva privat till
vid pilen efter namnet. Detta kan géras
OM métesledare har tillgtit den
funktionen.

Too Everyone v

Type message here..

To:  KC Kompetenscenter ¥ (Private

Type message here..

Du kan gora ditt val langst ner i
chatfonstret.

OM chatfdnstret ar dolt kommer du anda kunna se om nagon har skrivit, det gor du i listan med
knappar som finns langst ner i moétesrummet.

Déar det star chat blir ikonen orange och blinkar. 22 . @ o
Klicka pé ikonen Sé_ ('jppnas Chatf('jnstret_ Participants Share Screen Chat Record  Reactions

® Visningslagen - Bildvy
Du kan vélja hur deltagarna i motet ska visas i métesrummet.

GALLERY VIEW. Allas bilder ar lika stora. Den
som pratar har en ram runt sin bild.

SPEAKER VIEW. Den som pratar har stor bild
och de andras bilder visas som smabilder.
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Hur upplever andra deltagare dig?

Infoga bild till din profil
Om du har videon avslagen under ett méte kommer de andra deltagarna bara se ditt namn. Men om

du laddar upp en profilbild far de se ditt ansikte istéllet! Satsa pa en ansiktsbild, och garna en leende

sadan. En lugn bakgrund far ansiktet att vara i fokus i bilden.

® Sa har gor du

Steg 1 — Under ett pagaende mote klickar du pa Participant-ikonen i kontrollpanelen.
Steg 2 — Klicka pa More-knappen intill ditt namn och valj Add Profile Picture

Steg 3 — Valj en bild pa din dator och justera placering och storlek innan du sparar.

Add Profile Picture

Y. >
] unmute | Morev §

Rename
-1 __Add Profile Picture

| Participants |

Andra namnet som visas i din videoruta
For att redigera ditt namn under ett pagaende mate klickar du pa Participant-ikonen i
kontrollpanelen.

e e Nar du har fatt upp den vita rutan for du
sara stiemna (Host,me) ([N (D muspekaren over ditt namn. Du ser sa
Rename T
Add Profile Picture rutan More. Valj du Rename.
L] Rename

o Enter new name here:
Sara Stierna

YT Rerame |

| rutan som kommer upp ar det sen bara att skriva
© 06 ¢ © © det du vill och klicka pa Rename.

Mute Al Unmute Al More Kan du inte dndra ditt namn? D3 har troligen
motesledaren bestamt att det inte ska vara tillatet.
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Foreningspoolen ar en verksamhet i samverkan med Malmo Ideella, Malmé Idrottsféreningars
Samorganisation och fritidsforvaltningen med stéd av
Fritidsnamnden och ar framst till for den lilla féreningen utan anstélld personal.

Kontakt: info@foreningspoolmalmo.se

KC Kompetenscenters verksamhet ar inriktad pa att skapa och erbjuda méjligheter for den idéburna
sektorn att mota dagens och framtidens utmaningar.

Kontakt: olle.moller@kckompetenscenter.se
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